RAMOWY PROGRAM PRAKTYK STUDENCKICH
W RAMACH PROJEKTU ,PRAKTYKI U MARSZALKA”

Czas trwania praktyk: 150h

Praktykanci zapoznajg sie w szczegolnosci z nastepujgcymi zagadnieniami:
= Kompetencje samorzgdu wojewddztwa,
=  Otoczenie prawne Urzedu,
=  Bezpieczenstwo i higiena pracy,
= Ochrona danych osobowych,
= Informacja publiczna;
= Instrukcja kancelaryjna, prowadzenie ewidencji naptywajacych spraw,
= Rozpatrywanie petycji, skarg i wnioskow zgtaszanych przez obywateli,
=  Prowadzenie postepowarn administracyjnych,
=  Proces decyzyjny (procedura podejmowania decyzji w Urzedzie),
= Struktura i organizacja pracy Urzedu,
= Etyka urzednika i Savoir vivre urzedniczy

W ramach praktyki zorganizowane bedg 3 spotkania z ekspertami — pracownikami Urzedu:

1) WITAMY W URZEDZIE - Tematyka spotkania: prezentacja Urzedu, jego struktury, organizacji, otoczenia
prawnego, podstawowych regulacji wewnetrznych, kultury organizacyjnej, zintegrowanego systemu zarzgdzania
(ze szczegolnym uwzglednieniem zagadnien zwigzanych z antykorupcjg, etykg urzednika i spofeczng

odpowiedzialnoscig).

2) PROFESJONALNY URZAD - PROFESJONALNY URZEDNIK — Tematyka spotkania: przygotowywanie
aktéw prawa wewnetrznego (zasady techniki prawodawczej), instrukcja kancelaryjna, wydawanie decyzji

administracyjnych oraz udostepnianie informac;ji publicznej.

3) 15 LAT WOJEWODZTWA MAZOWIECKIEGO - prezentacia o samorzadzie wojewddztwa
z uwzglednieniem informacji na temat Samorzadu Wojewddztwa Mazowieckiego potgczona z uroczystym
wreczeniem zaswiadczen o ukonczeniu praktyk przez przedstawiciela kierownictwa Urzedu.

Techniki wykorzystywane w trakcie spotkan: dyskusja, prezentacja multimedialna, burza mézgéw.

Ponadto, praktykanci bedg wykonywa¢ czynnosci techniczno — organizacyjne w departamentach/delegaturach,
w ktérych odbywana bedzie praktyka.



